Tarnowskie Góry dnia 12.07.2021
KNT.1431.3.2021
INFORMACJA O WYNIKACH KONTROLI
	Temat kontroli
	„Prawidłowość procedury zawierania umów”



	Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego
	Termin przeprowadzenia czynności kontrolnych
	Źródło informacji pokontrolnej

	Biuro ds. Promocji, Kultury i Sportu

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

 ul. Karłuszowiec 5, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 03.12.2020

do 08.01.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.6.2020 

z dnia 16.02.2021

	Wydział Strategii i Rozwoju

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Sienkiewicza 16, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 15.01.2020

do 04.02.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.1.2021 

z dnia 16.02.2021

	Wydział Gospodarczy

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Karłuszowiec 5, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 14.01.2021 
do 05.03.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.2.2021 
z dnia 19.03.2021

	Wydział Administracji i Zarządzania 

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Karłuszowiec 5, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 25.01.2021r

do 16.02.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.3.2021

z dnia 08.03.2021

	Powiatowy Zespół ds. Orzekania 

o Niepełnosprawności 

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Sienkiewicza 16, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 12.02.2021 

do 22.02.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.4.2021

z dnia 03.03.2021

	Wydział Geodezji 

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Mickiewicza 41, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 08.03.2021
do18.03.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.5.2021

z dnia 14.05.2021

	Wydział Ochrony Środowiska i Rolnictwa 

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Karłuszowiec 5, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 02.03.2021
do 10.03.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.6.2021

z dnia 26.03.2021

	Wydział Edukacji

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Karłuszowiec 5, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 09.04.2020r. 
do 30.04.2021 r.
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.7.2021

z dnia 29.06.2021 

	Biuro Bezpieczeństwa Publicznego

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Sienkiewicza 16, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 08.04.2021

do 23.04.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.8.2021

z dnia 30.04.2021

	Wydział Gospodarki Nieruchomościami

Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach

ul. Mickiewicza 41, 42-600 Tarnowskie Góry
	od 17.05.2021

do 10.06.2021
	wystąpienie pokontrolne znak: KNT.1712.9.2021

z dnia 02.07.2021

	Stwierdzone nieprawidłowości



	1. Nieprzygotowanie projektu do umowy/aneksu do umowy, co jest niezgodne z §2 ust.1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 roku w sprawie ustalenia procedury opiniowania, podpisywania, rejestracji umów i porozumień w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Górach oraz wprowadzenia wzoru umów i aneksów do umów i porozumień zawieranych przez Powiat Tarnogórski.

2. Przygotowanie jednego projektu umowy do kilku umów co jest niezgodne z §2 ust.1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 roku.
3. Niezgodny z § 2 ust.5 pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 i 7 Zarządzenia Starosty Tarnogórskiego nr 120/2018 
z dnia 18.12.2018 roku:

a. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub opatrzenia datą i/lub pieczęcią podpisu osoby sporządzającej na ostatniej stronie projektu umowy/aneksu do umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy, 

b. brak parafowania stron umowy/aneksu do umowy przez osobę sporządzającą,
c. brak parafowania strony umowy/aneksu do umowy przez naczelnika wydziału merytorycznego,
d. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub brak podpisu wraz z datą lub opatrzenia datą i/lub pieczęcią podpisu naczelnika wydziału merytorycznego na ostatniej stronie umowy/aneksu do umowy,

e. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub opatrzenia datą lub pieczęcią podpisu Sekretarza Powiatu na ostatniej stronie projektu umowy i/lub oryginału umowy,

f. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub brak opatrzenia pieczęcią i/lub datą podpisu naczelnika wydziału współdziałającego na ostatniej stronie projektu umowy lub oryginału umowy,

g. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub opatrzenia datą podpisu Skarbnika na ostatniej stronie projektu umowy/aneksu do umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy,

h. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub opatrzenia pieczęcią i/lub datą podpisu Radcy Prawnego/Adwokata na ostatniej stronie projektu umowy/aneksu do umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy,

i. brak podpisu i pieczęci osoby reprezentującej Powiat na ostatniej stronie projektu umowy 
i oryginału umowy.

4. Sporządzenie oraz przekazanie do podpisywania umowy/aneksu do umowy przed zaakceptowaniem ich projektów przez osoby reprezentujące Powiat, co niezgodne jest z §3 
ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
5. Wpisanie w umowie daty jej zawarcia niezgodnie ze stanem faktycznym, co narusza przepis §5 ust. 2 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

6. Niewpisanie w  umowie daty jej zawarcia oraz przekazanie umowy stronie za pośrednictwem jednostki organizacyjnej Powiatu Tarnogórskiego, co niezgodne jest z § 5 ust. 2 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

7. Przekazanie oryginału umowy do Wydziału Administracji i Zarządzania celem umieszczenia jej 
w rejestrze umów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach po upływie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia lub po upływie 5 dni roboczych od daty wpływu umowy do Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach tj. w terminie niezgodnym z § 6 ust. 1 Zarządzenia 
nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.,

8. Nieprzekazanie do Wydziału Administracji i Zarządzania kompletnego egzemplarza umowy przeznaczonego dla Powiatu zawierającego wszystkie wymagane opinie i podpisy, co jest niezgodne z § 6 ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

9. Przekazanie umowy do Wydziału Administracji i Zarządzania celem umieszczenia jej w rejestrze umów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach po upływie daty zawarcia umowy bez koperty z datą wpływu umowy do Starostwa Powiatowego albo pisma przewodniego lub jego kserokopii załączonej do podpisanej umowy, co jest niezgodne z §6 ust.3 Zarządzenia 
nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

10. Przekazanie do Biura Kadr, celem wykonania obowiązków płatnika składek, umowy zlecenia po upływie następnego dnia roboczego licząc od dnia zawarcia umowy, co jest niezgodne z § 6 
ust. 2 pkt 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

11. Przekazanie skanu umowy zlecenia do Biura Kadr w celu wykonania obowiązków płatnika składek, co niezgodne jest z § 6 ust. 2 pkt 1 w związku z § 3 ust. 2 pkt 2 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

12. Brak karty obiegowej do projektu umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy, co niezgodne jest z §8 ust.2 i 5 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

13. Sporządzenie jednej karty obiegowej do kilku projektów umów, co niezgodne jest 
z § 8 ust. 2 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r..
14. Sporządzanie i obieg karty obiegowej bez projektu umowy, co niezgodne jest z §8 ust.3 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

15. Niezgodny z § 8 ust. 4 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.:

a. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub podpisu wraz z datą osoby sporządzającej na karcie obiegowej do projektu umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy,

b. brak podpisu wraz z pieczęcią i datą lub podpisu wraz z datą naczelnika wydziału merytorycznego na karcie obiegowej do  projektu umowy i oryginału umowy,

c. brak daty pracownika zastępującego naczelnika na karcie obiegowej do projektu umowy,

d. opatrzenie podpisu opiniującego projekt umowy naczelnika wydziału merytorycznego, pieczęcią z upoważnienia Zarządu Powiatu na karcie obiegowej do projektu umowy.
e. brak daty przyjęcia i przekazania do kolejnej komórki organizacyjnej przez naczelnika wydziału merytorycznego karty obiegowej do aneksu do umowy,

f. brak daty przekazania przez naczelnika wydziału współdziałającego na karcie obiegowej do projektu umowy,
g. brak podpisu wraz z pieczęcią oraz datą przyjęcia i przekazania przez Sekretarza Powiatu na karcie obiegowej do projektu umowy i karcie obiegowej do oryginału umowy,

h. brak daty przyjęcia lub daty przyjęcia, daty przekazania, podpisu i pieczęci Skarbnika na karcie obiegowej do projektu umowy i/lub karcie obiegowej do oryginału umowy,

i. brak podpisu wraz z pieczęcią i/lub daty przyjęcia i/lub przekazania przez Radcę Prawnego na karcie obiegowej do projektu aneksu do umowy i/lub oryginału umowy, 
j. brak podpisu wraz z pieczęcią i/lub daty przyjęcia i/lub przekazania przez osobę reprezentującą Powiat/upoważnioną przez Zarząd Powiatu do reprezentowania Powiatu na karcie obiegowej do projektu umowy/aneksu do umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy, 

k. złożenie na karcie obiegowej do umowy podpisu jako osoby reprezentującej Powiat przez zastępującego naczelnika pracownika wydziału merytorycznego nieposiadającego upoważnienia Zarządu Powiatu do zawierania umów.
16. Przechowywanie karty obiegowej do umowy w formie kserokopii dokumentu, co niezgodne jest 
z § 8 ust. 5 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018r. 

17. Niezgodny z § 8 ust. 5 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r. brak kompletności projektu umowy oraz brak projektu umowy. 

18. Niezachowanie jednolitej numeracji kolejno zawieranych umów poprzez nadanie umowom numerów znaków prowadzonych spraw, co jest niezgodne z § 10 ust. 2 pkt 2 oraz z § 9 ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
19. Brak nadania numeru umowy na umowie, co niezgodne jest z § 10 ust. 2 pkt 2 Zarządzenia 
nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
20. Sporządzanie projektu umowy i/lub oryginału umowy/aneksu do umowy w formie graficznej niezgodnej z wzorem, co jest niezgodne z §10 ust.2 pkt 1, 2 i 4 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018r.

21. Jednostronne wydrukowanie oryginału umowy, co jest niezgodne z § 10 ust. 3 Zarządzenia 
nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r. 

22. Nieprzekazanie umowy wpływającej do Wydziału do rejestracji Kancelarii Starostwa Powiatowego, co niezgodne jest z §3 ust.2 Zarządzenia Starosty Tarnogórskiego sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Górach (odpowiednio nr 70/2017 z dnia 26.05.2017 r., nr 61/2019 z dnia 24.10.2019 r.).


	Wydane zalecenia pokontrolne



	1. Przygotowywanie projektów do wszystkich umów zgodnie z §2 ust.1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

2. Zapewnienie dopełniania wszystkich czynności składających się na procedurę opiniowania 
i podpisywania projektów umów/aneksów do umów oraz oryginałów umów/aneksów do umów określonych w §2 ust.5 pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 i 7 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
3. Sporządzanie oraz przekazywanie do podpisywania umów oraz aneksów do umów po zaakceptowaniu ich projektów przez osoby reprezentujące Powiat, zgodnie z §3 ust.1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
4. Wpisywanie w umowach faktycznej daty ich zawarcia umowy zgodnie z §5 ust. 2 Zarządzenia 
nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

5. Wpisywanie w umowach daty ich zawarcia i przekazywanie umowy stronie przez naczelnika zgodnie z §5 ust.2 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
6. Przekazywanie oryginału umowy do Wydziału Administracji i Zarządzania celem umieszczenia jej w rejestrze umów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach w terminie do 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy lub otrzymania podpisanej umowy, zgodnie z  § 6 ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

7. Przekazywanie do Wydziału Administracji i Zarzadzania kompletnych egzemplarzy umów przeznaczonych dla Powiatu, zawierających wszystkie wymagane opinie i podpisy, zgodnie z § 6 ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
8. Dołączanie do umów przekazywanych po upływie daty ich zawarcia do Wydziału Administracji 
i Zarządzania celem umieszczenia ich w rejestrze umów Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Górach dokumentów wskazanych w §6 ust.3 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego 
z dnia 18.12.2018 r.

9. Przekazywanie oryginałów umów zlecenia do Biura Kadr, w celu wykonania obowiązków płatnika składek, w następnym dniu roboczym licząc od dnia zawarcia umowy zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
10. Sporządzanie i dołączanie kart obiegowych do każdego projektu umowy oraz do oryginału umowy oraz przechowywanie w Wydziale kart obiegowych wraz z projektem umowy zgodnie z §8 ust.2 
i 5 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

11. Sporządzanie i obieg kart obiegowych wraz z projektem umowy, tj. zgodnie z §8 ust.3 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

12. Zapewnienie kompletności i poprawności adnotacji nanoszonych na kartach obiegowych do projektów umów/aneksów do umów oraz oryginałów umów/aneksów do umów zgodnie z §8 ust.4 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
13. Składanie podpisów przez pracowników wydziału merytorycznego na kartach obiegowych do umów w miejsce osób reprezentujących Powiat wyłącznie w ramach posiadanych upoważnień zgodnie z § 8 ust. 4 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
14. Przechowywanie kart obiegowych w oryginale zgodnie z §8 ust 5 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.

15. Zachowanie jednolitej numeracji kolejno sporządzanych umów poprzez prawidłowe nanoszenie numerów umów, zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 2 oraz z § 9 ust. 1 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r.
16. Sporządzanie projektów umów i oryginałów umów/aneksów do umów w formie graficznej zgodnej z §10 ust.2 pkt 1, 2 i 4 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r. 
17. Dwustronne drukowanie umów zgodnie z § 10 ust 3 Zarządzenia nr 120/2018 Starosty Tarnogórskiego z dnia 18.12.2018 r. 
18. Przekazywanie wpływających do Wydziału umów do rejestracji Kancelarii Starostwa Powiatowego, zgodne z §3 ust.2 Zarządzenia nr 61/2019 Starosty Tarnogórskiego z dnia 24.10.2019 r. w sprawie systemu obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym 
w Tarnowskich Górach.



Otrzymują:

Biuletyn Informacji Publicznej
